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szczegodlnie uzasadnionych przypadkach dokumenty te mogg by¢ przechowywane poza
kancelarig tajng, Burmistrz Miasta i Gminy Czerniejewo lub inna upowazniona przez niego
osoba mogg wyrazi¢ pisemng zgode na przechowywanie dokumentéw poza
pomieszczeniami  kancelarii, pod warunkiem spetnienia wymogéw bezpieczenstwa
odpowiednich do tej klauzuli, na czas niezbedny do realizacji zadan zwigzanych z dostepem
do tych dokumentow.

XIl. NADAWANIE, ZMIANA | ZNOSZENIE KLAUZULI NIEJAWNOSCI MATERIALOM
NIEJAWNYM

1. Oznaczenie materiatu klauzulg tajnosci polega na umieszczeniu na nim klauzuli tajnosci.
Przyznang klauzule tajnosci nanosi sie w sposéb wyrazny i w petnym jej brzmieniu

2. Wprowadza sie nastepujgce oznaczenia klauzul tajnosci: ,,Pf” — dla klauzuli ,poufne”; ,,2”
- dla klauzuli ,zastrzezone”.

3. Materialy zawierajgce informacje niejawne utrwalone na piSmie, oznacza sie
W nastepujgcy sposob:

* na pierwsze;j stronie pisma umieszcza sie:

a) w lewym goérnym rogu nazwe jednostki lub komorki organizacyjnej
b) w prawym gérnym rogu, w kolejnosci pionowe;j:

* nazwe miejscowosci i date podpisania pisma,

e klauzule tajnosci

e numer egzemplarza pisma, a w przypadku gdy pismo sporzgdzono
w jednym egzemplarzu napis ,Egz. pojedynczy’,

e napis o tresci: ,podlega ochronie do ...... jezeli zostat okreslony krotszy niz wskazany
w art. 2 5 ust. 3 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r . o ochronie informacji niejawnych
okres ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg,

c) w lewym dolnym rogu numer, pod jakim pismo zostato zarejestrowane
w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentéw,

d) w prawym dolnym rogu klauzule tajnosci oraz numer strony tamany przez liczbe
stron catego pisma,

e w przypadku pisma, ktéremu nadano bieg korespondencyjny dodatkowo:

a) w lewym gérnym rogu pod nazwg jednostki lub komorki organizacyjnej sygnature
literowo-cyfrowa, na ktérg sktadajg sie:

— literowe oznaczenia jednostki lub komérki organizacyjnej oraz numer, pod
ktérym pismo zostato zarejestrowane w odpowiednim dzienniku, tamany przez
rok lub dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym pismo zostato sporzadzone,
poprzedzone literami ,Pf" - w przypadku pisma oznaczonego klauzulg
.poufne’, literg ,Z" - w przypadku pisma oznaczonego klauzulg ,zastrzezone”,
oddzielonymi od numeru rejestracyjnego mysinikiem, a takze w zaleznosci od
potrzeb - inne oznaczenia utatwiajgce ustalenie miejsca jego sporzadzenia
w jednostce lub komérce organizacyjnej nadawcy lub tez przynaleznos$¢ pisma
do okreslonej sprawy,

b) w prawym gérnym rogu pod numerem egzemplarza w kolejnosci pionowe;j
— nazwe stanowiska adresata, imie i nazwisko oraz nazwe miejscowosci,
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jednakze w przypadku wielu adresatéw dopuszcza sie umieszczenie jedynie
adnotacji ,adresaci wedtug rozdzielnika”;
e na kolejnych stronach pisma umieszcza sie:

a) w prawym gornym rogu w kolejnosci pionowe;:

— klauzule tajnosci,

— numer egzemplarza pisma, a w przypadku sporzgdzenia go w jednym
egzemplarzu napis ,Egz. pojedynczy”,

— w lewym dolnym rogu numer, pod jakim pismo zostato zarejestrowane w
dzienniku ewidencji wykonanych dokumentoéw,

— w prawym dolnym rogu klauzule tajnosci, numer strony tamany przez liczbe
stron catego pisma,;

e na ostatniej stronie pisma umieszcza sie:

a) w prawym gornym rogu w kolejnosci pionowej:
— klauzule tajnosci,
— numer egzemplarza pisma, a w przypadku sporzadzenia go w jednym
egzemplarzu napis ,Egz. pojedynczy”,
b) z lewej strony pod trescia;
— liczbe zatacznikéw, jezeli sg dotgczone do pisma,
— klauzule tajnosci zatgcznikbw wraz z numerami, pod jakimi zostaty
zarejestrowane w odpowiednim dzienniku,
— liczbe stron kazdego zatgcznika,
w przypadku, gdy adresatowi wysyta sie inng liczbe zatacznikéw, niz pozostawia w aktach,
dodatkowo napis ,tylko adresat” - jezeli zataczniki majg
— by¢ przekazane adresatowi bez pozostawiania ich w aktach, oraz napis ,do
zwrotu”
— jezeli zataczniki majg zostaé zwrdécone osobie podpisujgcej pismo,
— z prawej strony pod trescig pisma i adnotacjg o zatgcznikach w kolejnosci
pionowej: stanowisko oraz imi¢ i nazwisko osoby je podpisujacej,

c) w lewym dolnym rogu w kolejnosci pionowej:

— liczbe wykonanych egzemplarzy,

— adresatéw poszczegdlnych egzemplarzy pisma lub adnotacje ,Adresaci
wedtug rozdzielnika”,

— nazwisko lub inne dane identyfikujace sporzgdzajgcego i wykonawce,

— numer, pod jakim pismo zostato zarejestrowane w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentow,

— w prawym dolnym rogu klauzule tajnoSci oraz numer strony tamany przez
liczbe stron catego pisma.

e W przypadku pisma, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, na pierwszej stronie
w prawym goérnym rogu pod numerem egzemplarza mozna zamiesci¢ dyspozycje dla
adresata o tresci:

— ,udzielanie informagj i tylko za pisemng zgoda nadawcy”, ,kopiowanie tylko za
pisemng zgodag nadawcy”;

— ,odpis tylko za pisemng zgodg nadawcy”,

— ,kopiowanie stron ... tylko za pisemng zgoda nadawcy”, ,odpis od ... do ...
tylko za pisemng zgodg nadawcy”,
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Na

,Wypis (wycigg) od ... do ... tylko za pisemng zgodg nadawcy”.

Na pismach stanowigcych zatgczniki, na pierwszej stronie w prawym gérnym rogu
umieszcza sie dodatkowo napis:
,zatgcznik nr ... do pismanr ... zdnia ... ,.
— Napis, o ktérym mowa, zamieszcza sie¢ - w miare mozliwosci na innych niz
pismo materiatach.

Jezeli przy pismie przewodnim przesyta si¢ zatgczniki oznaczone réznymi klauzulami
tajnosci, to:
— klauzula pisma przewodniego lub dokumentu uwzglednia, klauzule zatacznika
0 najwyzszym stopniu tajnosci;

Na pismie przewodnim zamieszcza sie dyspozycje, co do klauzuli tajnosci pisma po
trwatym odtgczeniu zatacznikéw; na kazdej stronie pod numerem egzemplarza
zamieszcza sie napis:

- (nazwa klauzuli tajnosci) po odtgczeniu zatgcznikéw” lub jawne po

odtgczeniu zatgcznikow”.

Na pismie przewodnim, jezeli jego tres¢ jest jawna, nie umieszcza sie numeru wedtug
dziennika ewidencji wykonanych dokumentéw, a przy jego rejestracji, w rubryce
Jnformacje uzupetniajgce/uwagi” dziennika korespondencyjnego, nalezy wpisac
adnotacje ,pismo przewodnie jawne”.

materiatach innych niz pismo, klauzule tajnosci i sygnature literowo-cyfrowg

umieszcza sie przez ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie odreczne, trwate
dotgczenie metek, nalepek, kalkomanii lub w inny widoczny sposob, bezposrednio, a
jezeli to nie jest mozliwe - na ich obudowie lub opakowaniu.

Utrwalanie informacji niejawnych w formie dzwieku lub obrazu powinno by¢ poprzedzone
i konczy¢ sie informacjg o nadanej klauzuli tajnosci, o ile istniejg takie mozliwosSci
techniczne.

Na trwale oprawionych zbiorach dokumentéw, rejestrach, ksigzkach, broszurach
i reprodukcjach klauzule tajnosci umieszcza sie po prawej stronie na gorze i dole
zewnetrznych $cianek oktadki oraz - jezeli jest - na stronie tytutowej.

Na pismach zawierajgcych informacje niejawne, wobec ktérych zniesiono przyznang
klauzule tajnosci lub minagt ustawowy okres ochrony lub ustanowiony przez osobe,
o ktérej mowa wart. 21 ust. 1 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych:
— skres$la sie klauzule tajnosci na kazdej stronie w prawym goérnym i dolnym
rogu;
— na pierwszej stronie nad skreslong klauzulg tajnosci w prawym gérnym rogu
umieszcza sie dodatkowo napis ,Jawne” oraz date, imie, nazwisko i podpis
osoby dokonujacej tych adnotacii.

Na pismach zawierajgcych informacje niejawne, wobec ktérych zmieniono przyznang
klauzule tajnosci:
— na kazdej stronie w prawym gérnym i dolnym rogu skresla sie dotychczasowe
klauzule tajnosci; .
— nad skreslonymi klauzulami tajno$ci umieszcza sie nowe klauzule tajnosci,

2

CZERNIEJEWO 2009 -




PLAN OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH URZEDU MIASTA | GMINY CZERNIEJEWO

— na pierwszej stronie nad skreslong klauzulg tajno$ci w prawym gornym rogu
umieszcza sie date, imie, nazwisko i podpis osoby dokonujgcej tych adnotaciji.

Na pismach zawierajacych informacje niejawne, ktorych okres ochrony ulegt skroceniu
lub przedtuzeniu, na pierwszej stronie w prawym gérnym rogu nad klauzulg tajnosci
umieszcza sie odpowiednio napis:

,Skrocono okres ochrony do dnia ...... albo ,Przedtuzono okres ochrony do
dnia ... ,, a takze date, imie i nazwisko oraz podpis osoby dokonujgcej tych
adnotacji.

Skreslen i adnotacji, dokonuje kierownik kancelarii lub inne upowaznione osoby.
Skreslenia klauzul tajnosci oraz adnotacji, dokonuje sie kolorem czerwonym, w sposob
czytelny. Wycieranie, wywabianie lub zamazywanie klauzuli tajnosci i dokonanych zmian
jest niedozwolone.

W stosunku do pism znajdujacych sie w zbiorach dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne, wobec ktoérych minat ustanowiony okres ochrony, czynnosci, o ktérych mowa,
mozna dokonaé najpdzniej w przypadku ich udostepniania lub przekazywania osobom
spoza jednostki lub komérki organizacyjnej.

W stosunku do materiatdbw innych niz pismo, na trwale oprawionych zbiorach
dokumentoéw, rejestrach, ksigzkach, broszurach i reprodukcjach sposoby dokonywania
skreslen i adnotacji stosuje sie odpowiednio, uwzgledniajac sposéb oznakowania tych
materiatow .

Na kopiach, odpisach, wypisach, wyciagach lub ttumaczeniach pism umieszcza sig:

— na wszystkich stronach w prawym gérnym rogu odpowiednio napis: ,Kopia’,
,Odpis”, ,Wypis”, ,Wyciag” lub ,Ttumaczenie z jezyka - (nazwa jezyka) - (imig i
nazwisko ttumacza)”;

— na pierwszej stronie dodatkowo numer, pod jakim zostaty zarejestrowane w
dzienniku ewidencji wykonanych dokumentéw, numer egzemplarza wykonane;
kopii, odpisu, wypisu, wyciggu lub ttumaczenia;

— na ostatniej stronie dodatkowo napis ,Za zgodno$¢” i odcisk tuszowej pieczeci
urzedowej z nazwa jednostki lub komorki organizacyjnej (numerem jednostki
wojskowej), w ktérej sporzadzono kopie, odpis, wypis, wycigg lub ttumaczenie.

Zgodno$¢ z oryginatem kopii, odpisu, wypisu lub wyciggu potwierdza podpisem
kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej albo inna osoba przez niego
upowazniona, a ttumaczenia — osoba dokonujgca ttumaczenia.

Fakt sporzadzenia kopii, odpisu, wypisu, wyciggu lub ttumaczenia odnotowuje sig¢ na

dokumencie, z ktérego sporzadzono kopie, odpis, wypis, wycigg lub ttumaczenie, przez

odcisk pieczeci lub umieszczenie adnotacji informujacej o:

e nazwie jednostki lub komérki organizacyjnej, w ktérej sporzadzono kopig, odpis,
wypis, wyciag lub ttumaczenie,

e liczbie egzemplarzy sporzadzonych kopii, odpiséw, wypiséw, wyciggow lub
ttumaczen,

e dacie sporzadzenia kopii, odpisu, wypisu, wyciggu lub ttumaczenia,

e numerze, pod jakim kopia, odpis, wypis, wycigg lub ttumaczenie zostaty
zarejestrowane w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentéw.

Adnotacje, o ktérych mowa, wpisuje sie przed wykonaniem kopii, odpisu, wypisu,
wyciagu lub tlumaczenia, natomiast numer, pod jakim zostaly zarejestrowane
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w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentéw, nanosi sie po wykonaniu kopii,
odpisu, wypisu, wyciagu lub ttumaczenia.

XIll. OKRESY OCHRONNE DLA DOKUMENTOW NIEJAWNYCH

1. Informacje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowag o klauzuli ,poufne” podlegaja
ochronie prze 5 lat od daty wytworzenia.

2. Wytworca dokumentu po dokonaniu przegladu dokumentéw moze okreslic:
- krotszy okres ochronny,
- przediuzaé okres ochronny tych informacji na kolejne okresy nie dtuzsze niz 5 lat-
jednak nie dtuzej niz na okres do 20 lat od daty wytworzenia tych informaciji.
Akta spraw zakonczonych oznaczonych klauzulg ,poufne” przechowuje sie w kancelarii
tajnej przez okres 5 lat. Po zniesieniu okresu ochronnego dokumenty te mozna przekazac do
archiwum zaktadowego celem dalszego przechowywania

XIV. ZASADY DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH-POSTEPOWANIE
SPRAWDZAJACE

1. Informacje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowg oznaczone klauzulg ,poufne” lub
_zastrzezone” moga by¢ udostepniane wytacznie osobie uprawnionej do dostepu do
informacji niejawnych o okreslonej klauzuli niejawnosci,

2. Uzyskanie uprawnien do dostepu do informacji niejawnych moze nastgpic:
- po przeprowadzeniu zwyktego postepowania sprawdzajgcego wobec kandydata do
dostepu do tych informaciji,
- po uzyskaniu przez dang osobe poswiadczenia bezpieczenstwa,
- po przeszkoleniu danej osoby w zakresie przepiséw o ochronie informacii niejawnych
i uzyskaniu wiasciwego zaswiadczenia o przeszkoleniu.
3. Zwykte postepowanie sprawdzajgce w zwigzku z dostepem do informacji niejawnych

stanowigcych tajemnice stuzbowa o klauzuli ,poufne” i ,zastrzezone” na pisemne polecenie
Burmistrza przeprowadza Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

4. Osoba podlegajgca postepowaniu sprawdzajacemu zwyktemu zobowigzana jest do:
- wypetienia okreslonej przepisami ankiety bezpieczenstwa osobowego, w sposbb
doktadny i zgodny z prawda,
- odby¢ szkolenie z zakresu przepiséw ustawy o ochronie informacii niejawnych
prowadzone przez Petnomocnika.
5. Odmowa poddania sie postepowaniu sprawdzajgcemu ze strony osoby, ktora jest lub
bedzie zatrudniona na stanowisku zwigzanym z dostepem do informacji niejawnych

stanowigcych tajemnice stuzbowa, a w zwigzku z tym nie uzyskanie pos$wiadczenia
bezpieczenstwa warunkujacego dostep do informacji klasyfikowanych moze skutkowac:

- przeniesieniem danej osoby na stanowisko nie zwigzane z dostepem do informagji
niejawnych,

- rozwigzaniem umowy o prace w przypadku niemoznosci zmiany stanowiska,

- niemoznoscig zatrudnienia na danym stanowisku, w przypadku ubiegania sie
o zatrudnienie w Urzedzie.

6. Burmistrz moze wyrazi¢ w formie pisemnej zgode na udostgpnienie inforrhacji niejawnych
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